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PENYEDIAAN ASSET REGISTRATION OLEH PUSAT TANGGUNGJAWAB 

• DILAKSANAKAN SELEPAS PROSES ASSET RECEIPT OLEH PEGAWAI ASET 

• DISEDIAKAN DALAM 2 KEADAAN IAITU: 

A) RECEIPT IAITU ASET BERPESANAN BELIAN YANG PERLU MELALUI PROSES ASSET RECEIPT 

ATAU 

B) MANUAL IAITU ASET YANG DIPEROLEH TANPA PESANAN BELIAN 

 

A) RECEIPT 

Ai) LOGIN KE SISTEM PENGURUSAN ASET SEBAGAI PEGAWAI ASET 

1) TEKAN MENU REGISTRATION > ASSET REGISTRATION > + NEW REQUEST 

 

2) PILIH BRANCH YANG BERKAITAN DENGAN ASET YANG AKAN DIDAFTARKAN 
KOD BRANCH MAKSUD PERUNTUKAN  KOD BRANCH MAKSUD PERUNTUKAN 

S01 MENGURUS  S05  AMANAH (61XXX, 62XXX) 

S02 KOLEJ KEDIAMAN  S06 AMANAH (68XXX) 

S03 PENYELIDIKAN (5XXXX,9XXXXX,63XXX,67XXX)  S08 AMANAH (64XXX, 65XXX, 66XXX) 

S04 PEMBANGUNAN (7XXXX)  S10 AMANAH PELAJAR 



 

 

 

3) PADA RUANGAN TYPE, PILIH RECEIPT 

 

4) PILIH RECEIPT NUMBER YANG AKAN DIBUAT PENDAFTARAN 



 

 

 

5) RECEIPT QUANTITY DAN TAB ASSET INFORMATION ADALAH AUTOMATIK BERDASARKAN 

BILANGAN YANG DIDAFTARKAN DI DALAM MENU ASSET RECEIPT. MASUKKAN BILANGAN ASET 

YANG AKAN DIDAFTARKAN PADA RUANGAN NUMBER ASSETS REGISTER. 

 
 

6) TEKAN GAMBAR  UNTUK MENGEMASKINI MAKLUMAT ASET YANG AKAN DIDAFTARKAN 

DAN PAPARAN INI AKAN DIKELUARKAN. MASUKKAN/PILIH MAKLUMAT BERIKUT: 
PAPARAN KETERANGAN 

NATIONAL NUMBER CARIAN BERDASARKAN KATA KUNCI NAMA ASET (CONTOH: KERUSI DAN SCROL 
UNTUK MENDAPATKAN MAKLUMAT SEBENAR) 

COMPONENT PILIHAN SAMADA KOMPONEN UTAMA ATAU SEBAHAGIAN KOMPONEN 

LOANABLE JIKA MEMILIH YES, ASET INI AKAN DIMASUKKAN KE DALAM SENARAI ASET YANG 
BOLEH DIPINJAM  

MAKLUMAT LAIN  MAKLUMAT LAIN YANG BERKAITAN 

GAMBAR ASET 
DI RUANGAN  

PLACEMENT DETAIL MEMILIH PENGGUNA SEBENAR DI KALANGAN STAF PTJ 

 TEKAN BUTANG SAVE 



 

 

 

7) LAKSANAKAN LANGKAH YANG SAMA UNTUK ASET LAIN. SELEPAS SELESAI, TEKAN BUTANG 

SUBMIT 

 

8) TEKAN YES 

 

9) DI TAB HISTORY, STATUS AKAN BERTUKAR KEPADA SUBMITTED 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Aii) LOGIN KE SISTEM PENGURUSAN ASET SEBAGAI PENGESAH  

1) SENARAI TUGAS AKAN DIPAPARKAN PADA DASHBOARD (MY PENDING TASK). KLIK PADA 

DOKUMEN SPA ASSET REGISTRATION YANG BERKAITAN 

 

 
 

2) TEKAN GAMBAR  UNTUK MENYEMAK MAKLUMAT 

 

3) SEMAK MAKLUMAT YANG TELAH DIISI OLEH PEGAWAI ASET. TEKAN BUTANG SAVE 



 

 

 

4) PAPARAN AKAN KEMBALI KE SKRIN UTAMA. TEKAN APPROVE 

 

5) TEKAN YES 

 

 

 

 

 



 

 

Aiii) LOGIN KE SISTEM PENGURUSAN ASET SEBAGAI PELULUS  

1) SENARAI TUGAS AKAN DIPAPARKAN PADA DASHBOARD (MY PENDING TASK). KLIK PADA 

DOKUMEN SPA ASSET REGISTRATION YANG BERKAITAN 

 

2) TEKAN GAMBAR  UNTUK MENYEMAK MAKLUMAT  

 

3) SEMAK MAKLUMAT YANG TELAH DIISI OLEH PEGAWAI ASET. TEKAN BUTANG SAVE 



 

 

 

4) PAPARAN AKAN KEMBALI KE SKRIN UTAMA. TEKAN APPROVE 

 

5) TEKAN YES 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Aiv) LOGIN KE SISTEM PENGURUSAN ASET SEBAGAI PEGAWAI ASET 

1) SELEPAS STATUS ASSET REGITER BERTUKAR KEPADA APPROVED, CETAK LAPORAN PENERIMAAN 

DAN PENDAFTARAN ASET. PILIH MENU REPORT 

 

2) PILIH LAPORAN KEW.PA-1 

 

3) PAPARAN CARIAN. MASUKKAN NOMBOR PURCHASE RECEIPT PADA REFERENCE NUMBER DAN 

TEKAN BUTANG PRINT 



 

 

 

4) PAPARAN BORANG KEW.PA-1 



 

 

 

5) PILIH LAPORAN PENDAFTARAN ASET KEW.PA-3 DAN KEW.PA-4 

 


